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. ASPECTOS GENERALES

1.1. Finalidad

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos
que permitan implementar el teletrabajo en las entidades publicas de acuerdo con
lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores orientada a la
necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades
de organizacién, gestién u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

1.2. Condiciones Previas
1.2.1. Responsabilidad

e La Unidad de Administracion en coordinacién con las unidades organicas
de la entidad, es la responsable de la implementacién del presente Plan de
Trabajo, debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley
de Teletrabajo y su Reglamento.

e La unidad de Administracion es responsable de brindar los recursos
tecnolégicos y mobiliarios a los servidores en condicién de teletrabajo,
considerando la disponibilidad de la entidad.

* Lamaxima autoridad de la entidad es responsable de la aprobacién del Plan
de Implementacion, mediante la emision de la resolucién.

1.2.2. Alcance

El presente plan tiene alcance a todos los/las servidores/as del Proyecto Especial
Sierra Centro Sur- PESCS con vinculo laboral vigente en la entidad en marco del
Decreto Legislativo N° 728.

Asimismo, tiene alcance para el personal de confianza, asi como, al personal que
realiza funciones directivas, los cuales Unicamente podrian ser objeto de teletrabajo

parcial.
1.2.3. Objetivo

Fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacion entre la vida personal, familiar
y laboral de todo/a servidor/a civil.

1.2.4. Definiciones

a). Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacién de labores regular o
habitual, aplicable a las entidades publicas, que se realiza de forma subordinada
sin presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo, de acuerdo con
las necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los recursos humanos,
digitales y presupuestales con los que dispone. La modalidad de teletrabajo se
implementa sin que ello genere una afectacion en la prestacion de los servicios
publicos, y que se pueda realizar una adecuada supervisién de las labores.

b). Teletrabajador/a: Es el/la servidor/a civil que trabaja de forma subordinada,
desde un lugar distinto de la oficina, utilizando tecnologias como internet, video
conferencia, entre otros, para comunicarse y desarrollar sus actividades,
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la entidad.
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c). Desconexion digital: Es el derecho del/de la servidor/a civil que consiste en
limitar el tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante determinadas horas
del dia o desactivar las notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo que
no corresponda a la jornada laboral.

El/la teletrabajador/a tiene derecho a desconectarse digitalmente durante las horas
que no corresponda a su jornada de trabajo, salvo causas de fuerza mayor o
circunstancias excepcionales que requieran la conexion del/de la servidor/a civil
fuera del horario laboral.

d). Informe Médico: Documento redactado por el médico tratante en una fecha
determinada, donde se detalla el diagndstico o la condicién médica del paciente.
No puede ser considerado como tal, informes de resultados de laboratorio o
estudios de imagenes ni la presentaciéon de recetas, los cuales sélo podran ser
presentados de manera complementaria al informé médico. El informe médico
presentado no podra tener una antigiiedad mayor a los tres (3) meses a la fecha
de presentacion de la solicitud del teletrabajo.

e). Poblacién vulnerable: Servidores en situacioén de discapacidad, gestante y/o
en periodo de lactancia; ademas del personal responsable del cuidado de nifos,
de personas adultas mayores, de personas con discapacidad, de personas
pertenecientes a grupos de riesgo por factores clinicos o enfermedades
preexistentes, de acuerdo con la normativa vigente; o con familiares directos que
se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente

<I ,‘,€S grave.
79 . : :
/@ ve %@ ., ). Derecho laboral en Teletrabajo: El rechazo de la modalidad de teletrabajo por
5 & 3! parte del/de la trabajador/a no es una causal de extincion de la relacion taboral ni
"\ I Iy . r v . .
g, P géf de modificacion de las condiciones de trabajo.
k ‘(:!; ‘w o 3 . - .
e g). Enfermedad grave: Aquella cuyo desarrollo pone en riesgo inminente la vida

del paciente y requiere cuidados especiales.

H) Enfermedad terminal: Aquella situacion producto del padecimiento de una
enfermedad avanzada progresiva e incurable.

I) Accidente Grave: Cualquier suceso provocado por una accién imprevista,
fortuita u ocasional de una fuerza externa, repentina y violenta que obre
subitamente sobre ia persona independientemente de su voluntad.

1.2.5. Modalidades de Teletrabajo

a. Teletrabajo Total: Aquel en el que se acuerda la prestacién de labores no
presenciales en su totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones
presenciales en la oportunidad en que el teletrabajador lo estime necesario o en
que lo requiera el MINEDU.

b. Teletrabajo parcial: Aquel en el que se acuerda la prestacion de actividades
presenciales y actividades no presenciales.

1.3. Derechos y obligaciones del/de la teletrabajador/a

5.2.1. El/la teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:

a). El teletrabajador tiene los mismos derechos que los establecidos para los
trabajadores o servidores civiles con vinculo laboral que laboran en la entidad.
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b). A recibir medios digitales necesarios para realizar teletrabajo, de conformidad
con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

c). A la desconexion digital.

d). A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privados del/de la teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.

e). A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de
proteccion en materia de seguridad y salud en el trabajo que debe observar.

5.3.2. El/La teletrabajador/a tiene las siguientes obligaciones:

a). Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este pueda
ser realizado por un tercero.

b). Entregar y reportar el trabajo encargado por su jefe/a inmediato/a dentro de su
jornada laboral en los plazos acordados.

c). Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las actividades
encomendadas.

d). Comunicar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las actividades
asignadas, asi como solicitar los cambios que fueran necesarios.

e). Registrar el cumplimiento de actividades del periodo establecido en la “Matriz
de control y seguimiento”

f). Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en
el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion
y confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacién
proporcionada por la entidad para la prestacion de las labores.

g). Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones que resulte necesarias.

h). Cuidar los bienes otorgados por la entidad, usarlos exclusivamente para el
teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacion
laboral.

i). Participar de los programas de capacitacion que disponga la entidad.

§). Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la entidad para el desarrollo del
teletrabajo.

5.3.3. Obligaciones de PESCS

a). El Proyecto Especial Sierra Centro Sur, tiene las mismas obligaciones
establecidas para los trabajadores servidores civiles que laboran bajo la modalidad
presencial de acuerdo al régimen laboral N° 728.

b). Comunicar al trabajador o teletrabajador la voluntad de pactar un cambio en el
modo de la prestacion de labores a teletrabajo o presencial, debidamente motivada
y con la anticipacion correspondiente, indicando el medio de soporte fisico o digital
que permita dejar constancia de las actividades laborales.

c). Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la prestacion de
labores que presente el teletrabajador o servidor civil o teletrabajador para optar
por el teletrabajo o retornar a labores presenciales.
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d). A entregar las siguientes condiciones de trabajo: equipos y el servicio de acceso
a internet o asignar las compensaciones econdémicas por la provisién de estos al
teletrabajador, ademas de la compensacion del consumo de energia eléctrica.

e). A respetar la desconexién digital del teletrabajador en las horas no laborales.

f). Notificar al teletrabajador sobre los mecanismos de comunicacién laboral y las
medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo
que deben observarse durante su jornada laboral.

g). Capacitar al teletrabajador en el uso de aplicativos informaticos, en seguridad
de la informacién y en seguridad y salud en el trabajo.

5.3.4. Medios digitales para desarrollo de Teletrabajo

Si la entidad cuenta con la disponibilidad de equipo, entonces proporcionara a
los/as teletrabajadores/as los medios digitales necesarios para su actividad, caso
contrario puede realizarse la prestacion de labores utilizando los equipos
personales y/o servicios de acceso a internet del/de la servidor/a civil.

DESARROLLO

Criterios para identificar los puestos teletrabajables

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los criterios
establecidos en el articulo 14 del reglamento de la Ley 31572, para ello se han
desarrollado los siguientes subcriterios y condiciones:

a) Subcriterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del Puesto”

<= | Subcriterio Condiciones

o Capacidad de adaptarse a un horario flexible.

¢ Capacidad de trabajar desde cualquier lugar
con conexion a internet.

¢ Establecimiento de horarios y lineas claras de
comunicacion para la entrega de trabajo y
seguimiento.

Nivel de Flexibilidad del puesto

o Las actividades del puesto permiten establecer
plazos de ejecucion.

e Las actividades del puesto se pueden
establecer en objetivos, metas y/o resultados

Cumplimiento y productividad de forma que permitan realizar seguimiento y
evaluacion.

e Las actividades del puesto son susceptibles de
ser verificadas a través de evidencias para la
comprobacién de resultados.
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Autonomia en las tareas

Las actividades del puesto permiten tomar
decisiones y resolver problemas sin supervision
directa.

Las actividades del puesto no estan sujetas a
imprevistos que impiden planificar y organizar el
trabajo de manera auténoma.

Las actividades y/o funciones son repetitivas
y/o facilmente replicables.

Digitalizacion de las actividades
del puesto

Los documentos que permiten el desarrollo de
las actividades del puesto estan
digitalizados/virtualmente.

Para el desarrollo de las actividades se
gestiona expedientes tramitados integramente
por medios electronicos.

Para el cumplimiento de las tareas y/o
funciones, existe facilidad para acceder a
informacién necesaria y/o documento en linea,
desde cualquier dispositivo con conexién a
internet.

Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda
para resolver problemas de linea.

Confidencialidad de la informacion

Existen regulaciones en materia de politicas de
seguridad como gestion de contrasefias y uso
de dispositivos méviles.

Existen procedimientos que definen frecuencia
y efectividad de las copias de seguridad de la
informacion para la perdida de proteccion de
datos.

Existen procedimientos que permiten restringir
el acceso a la informacion a usuarios

js vE e . : .

- : autorizados mediante contraserfias.

ik .

\3, e 2 i : - .

Vo Lo Adicionalmente se podra valorar los criterios siguientes relacionados con el/la
R servidor/a:

b) Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a

Subcriterio

Condiciones

Acceso a la tecnologia

Conexién a internet confiable y de una velocidad
que garantice el acceso a los
sistemas/programas/aplicativos informaticos
que se utilicen para el desempefio de sus
labores.

Mantener herramientas de comunicacién en
linea, como correo electronico, mensajeria
instantanea y video conferencia.

Cuenta con facilidad de uso y manejo de
dispositivos tecnolégicos.
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e Servidor/a civil con algun tipo de discapacidad.
e Servidora gestante o en periodo de lactancia.
» Responsable del cuidado de nifios, de personas
adultas mayores, de personas con discapacidad.
Discapacidad y/o poblacion * Responsables de personas pertenecientes a
vulnerable grupos de riesgo por factores clinicos o

enfermedades preexistentes.

¢ Responsables de familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave.

1. Este criterio no contara con ponderacién alguna, siendo su clasificacion netamente referencial para efectos de considerar a un
puesto teletrabajable.

2.2. Implementacion del teletrabajo en el PESCS

Paso 1: La Unidad de Administracién, en coordinacién con los jefes de las unidades
organicas del PESCS, identifican y Listan los Puestos Teletrabajables de la entidad.
Para ello evalGan los puestos existentes en la entidad en relacion con los criterios
asociados a las funciones del puesto, pudiendo considerar como referencia los
subcriterios y condiciones, que se encuentran a disposicion en la Matriz de
Identificacidn de Puestos para Teletrabajo.

Paso 2: La Unidad de Administracidn, elabora el Plan de Implementacién e incluye
la Lista de Puestos Teletrabajables.

En el Plan de Implementacion se sefalan las actividades que se desarrollaran como
parte de la implementacién del teletrabajo en la entidad. Este plan debe ser
aprobado mediante Resolucién por el titular de la entidad.

Paso 3: La Unidad de Administracion, recibe la solicitud de cambio de modalidad
presentada por el/la servidor/a civil, a fin de realizar la revisién y evaluacién,
identifica el puesto en la Lista de Puestos Teletrabajables, y ademas evalta los
siguientes criterios asociados al/la servidor/a civil:

* Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacion.
¢ Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/de la
teletrabajador/a.

Para ello deberd hacer uso de los criterios y condiciones Asociados a la Persona considerados en el inciso b)
del numeral 3.1 de la presente guia (evalGa cinco (5) subcriterios), considerando que el Subcriterio
“Responsabilidades familiares y situacién de discapacidad del/de 1a teletrabajador/a”, no tiene puntaje.

Paso 4: Una vez realizada la evaluacion, el/la jefe/a de la Unidad de Administracion
define la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda y comunica (de
forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacién o denegatoria de la
solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10) dias habiles de recibida la
solicitud.

Paso 5: El/la jefe/a de la Unidad de Administracién en coordinacién con el Jefe de
Inmediato de la Unidad al cual estd adscrito del/de la servidor/a, elaborara y
suscribira el contrato o adenda de trabajo u otro documento, donde se especifican
las condiciones y plazo del teletrabajo.

Paso 6: La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacién de
los criterios y el contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito, seran
insertados en el legajo personal del/de la servidor/a civil.
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2.3.

24,

2.6.

Control y Seguimiento de los productos y/o actividades

Se sugiere que esta periodicidad sea mensual o en su defecto trimestral de acuerdo
a las necesidades de cada entidad, los responsables de los érganos y unidades
organicas, deberan remitir a la Unidad de Administracion, la Matriz de control y
seguimiento de teletrabajo, que contenga el cumplimiento de las actividades
asignadas en el periodo establecido a cada teletrabajador de acuerdo a lo
establecido en la “Guia para realizar teletrabajo en las entidades publicas”, asi
como reportar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las actividades
asignadas, y/o solicitar los cambios que fueran necesarios.

Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador debera registrar el cumplimiento
de actividades del periodo establecido en la Matriz de control y seguimiento de
teletrabajo.

Supuestos de reversibilidad

Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta el/la servidor/a
civil, la Unidad de Administracién en coordinacién previa con el/la jefe de la Unidad
Organica al cual esta adscrito el servidor/a, puede autorizar (a solicitud), la
modificacion o revertir la modalidad del teletrabajo, y viceversa.

Los supuestos de reversibilidad del teletrabajo son los siguientes:

a). No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones que resulten necesarias.

b). Incumplir la ejecucién de actividades/productos asignados/encargados.
c). Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

d). Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el
teletrabajo.

La Unidad de Administracion, comunicara al servidor/a civil o teletrabajador/a el
cambio de modalidad, con una anticipacién minima de diez (10) dias habiles,
mediante memorando, o cualquier soporte fisico o medio digital sefialados para tal
fin.

Duracion

El Plan de Implementacién de Teletrabajo, tendra una duracién no menor a un (1)
afio.

De acuerdo a las necesidades de la PESCS, para el otorgamiento del teletrabajo a
los servidores

El/lla empleador/a publico brinda las facilidades de acceso a la modalidad del
teletrabajo al personal vulnerable y otros, priorizando de acuerdo a sus
necesidades a este personal.

Actividades administrativas:

Actividad N° 1: Difusién de puestos teletrabajables y formato de solicitud

La Unidad de Administracion difundird el listado de puestos susceptibles de
teletrabajo y pondréa a disposicién el Formato de Solicitud, que debera presentarse
al jefe inmediato.
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Actividad N° 2: Presentacion de la solicitud de teletrabajo o ampliacion
El servidor presentara la solicitud sefialando, segun corresponda:

a) Conformidad con la autoevaluacién de riesgos (declaracion jurada).

b) Compromiso de utilizar sus propios equipos y servicios de internet, en caso la
entidad no pueda proveerlos.

¢) Documentacién que acredite condicion de vulnerabilidad (declaracion jurada).

d) En caso de ampliacion de plazo, el Formato de Ampliacion de Teletrabajo dentro
de los plazos fijados.

El servidor autorizara ademas la notificacién por medios electrénicos.
Actividad N°3: Evaluacién de la solicitud

El jefe inmediato emitira opinion favorable o desfavorable y la remitira a la Unidad
de Administracion, que resolverd en un plazo maximo de 10 dias habiles. La
autorizacion final corresponde Unicamente a la Unidad de Administracion.

Nota: En ningln caso la opiniéon favorable del jefe inmediato significara la
autorizacion del cambio de modalidad o ampliacidén de teletrabajo, debe de contar
con la autorizacién expresa de la Unidad de Administracién.

Actividad N° 4: Decisién y aplicacion
La inclusion de un puesto en la lista de teletrabajables no implica aplicacién
automatica. Los responsables de las unidades organicas determinaran Ia

aceptacion, negacién o modalidad parcial (definiendo dias de presencialidad). En
caso de denegatoria, la Unidad de Administracion sustentara la decision..

Actividad N° 5: Acreditacion de poblacion vulnerable y verificacion

Los servidores que soliciten teletrabajo por situacion de vulnerabilidad
(discapacidad, gestacion, lactancia, cuidado de menores, adultos mayores,
personas con discapacidad o familiares en estado grave/terminal) deberan
presentar la documentacién sustentatoria correspondiente (certificados medicos,
inscripcion en CONADIS, entre otros), conforme a la normativa vigente.

La informacién declarada tendra caracter de declaracion jurada y podra ser
verificada por la Entidad mediante mecanismos como visitas domiciliarias
inopinadas, auditorias médicas u otros que permitan corroborar su veracidad. La
presentacion de informacién falsa dara lugar a proceso administrativo disciplinario.

Actividad N° 6: Telefrabajo por fuerza mayor o caso fortuito

La Direccion Ejecutiva podré autorizar excepcionalmente el teletrabajo en casos de
fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificados. Para ello, el trabajador
deberéa presentar el mismo dia una solicitud escrita con el visto bueno de su jefe
inmediato, detallando las circunstancias que impiden su asistencia presencial.

La autorizacién tendra cardcter temporal y excepcional, previa evaluacion de la
naturaleza del evento, la viabilidad operativa del teletrabajo y el cumplimiento de
las funciones asignadas.

Actividad N° 7

En relacién con las capacitaciones y obligaciones vinculadas al teletrabajo, se
establecen los siguientes supuestos:
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a) Cambio de modalidad a teletrabajo.

Los/las servidores/as que soliciten pasar de la modalidad presencial a teletrabajo
deberan recibir orientacion por parte de Recursos Humanos (o quien haga sus
veces) sobre el correcto llenado del Formulario de Autoevaluaciéon para la
Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos Laborales.

Dicho formulario debera completarse en la fecha sefialada en el cronograma.

b) Capacitacion obligatoria.

El/la Especialista en Personal, bajo coordinacién de Recursos Humanos,
organizara la capacitacion y difusién en los siguientes temas:

a. Ley Marco de Confianza Digital y sus reglamentos.
b. Proteccion de Datos Personales (Ley N.° 29733 y D.S. N.° 003-2013-JUS).

c. Seguridad y Salud en el Trabajo (Ley N.° 29783, D.S. N.° 005-2012-TR y los
Lineamientos de la Ley N.° 31572, aprobados por D.S. N.° 002-2023-TR).

d. Matriz de Control y Seguimiento de actividades laborales en teletrabajo.
c) Ampliacion del plazo de teletrabajo.

Los/las servidores/as que soliciten la ampliacién del plazo del acuerdo de
teletrabajo no requeriran recibir nuevamente las capacitaciones sefialadas.

No obstante, la entidad podra verificar el cumplimiento de las condiciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo en ambas modalidades (total o parcial).

d) Presentacién del Formulario de Autoevaluacion.

Los/las servidores/as que accedan por primera vez al teletrabajo deberan presentar
el formulario de autoevaluacién de riesgos laborales, dentro del plazo establecido
y luego de haber recibido la capacitacion respectiva.

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo revisara las respuestas y podra emitir
recomendaciones.

e) Cambio de lugar de teletrabajo.

El/la teletrabajador/a debera comunicar al empleador, con una anticipacion minima
de cinco (5) dias habiles, cualquier cambio de su lugar habitual de teletrabajo (salvo
causa debidamente justificada).

En este caso, el teletrabajador/a garantiza las condiciones informaticas, de
comunicacion y de seguridad necesarias para desempefiar sus funciones, ademas
de realizar una nueva autoevaluacién de riesgos laborales.
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2.7. Cronograma de actividades
Acciones Responsable Plazo
Socializacién Decreto Ley y lineamientos ! L v
normativos del teletrabajo (Guia Servir). Rddde R th
Criterios para la identificacién de puestos y . o =
funciones teletrabajables. (Matriz de LIACEREO R 5 dias habiles

identificacién de Puestos Teletrabajables)

Jefes Inmediatos

Elaboracion de propuesta de plan de
implementacién

Unidad de Administracion

30 dias calendario

Aprobacion del plan de Implementacion

Direccién Ejecutiva como
Maxima Autoridad
Administrativa

Recepcién de solicitudes

Jefes Inmediatos / Unidad
de Administracion

=IRequisitos: La presentacion del Formulario de
gfoutoevaIuacic’)n en Seguridad y Salud en el
2/ teletrabajo.

Documento que acredite y de cuidados

poblacién vulnerable

Servidor/a civil

Evaluacion de solicitud y respuesta

Unidad de Administracion,
Jefe Inmediato

10 dias habiles

Suscribir Acuerdo de Cambio de Modalidad de
prestacion de labores al Teletrabajo

Unidad de Administracion,
Jefe Inmediato, servidor/a
civil

Inicio de labores bajo modalidad del
teletrabajo

Servidores/as

Conforme al memorando
de otorgamiento de cada
servidor

Ajustes periddicos de corresponder

Jefe inmediato / Jefe de la
Unidad de Administracion

En su debida oportunidad
y por escrito.

Capacitaciones requeridas para las labores
bajo la modalidad de teletrabajo

Unidad de Administracién

(*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacion de fa norma para su aplicacion tiene 60 dias de plazo y la

implementacién como minimo un afo.

(**) El plazo entre {a recepcion de la solicitud y ta firma de la adenda no debe superar los 10 dias.

El cambio en el modo de la prestacion de labores que presenten los/las servidores/as para
optar por el teletrabajo o retornar a labores presenciales no es un derecho que pueda ser
exigido con la sola presentacion de la solicitud a la entidad para que se acate segtn lo
requiera quien lo solicita sino; la entidad podra o no aprobar dicho cambio, el modo de la
prestacion de labores, previa evaluacion, de acuerdo con el caso concreto, teniendo en
cuenta las necesidades de servicio de la entidad, cumplimiento de los objetivos

institucionales.
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3. ANEXOS
- ANEXO 1: FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO
- ANEXO 2: MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO
- ANEXO 3: MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO
- ANEXO 4: MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

- ANEXO 5: FORMATO DE INTERCONSULTA SEGUIMIENTO DE LA SALUD Y
OTROS

- ANEXO 6: FORMATO DE AMPLIACION DEL PLAZO DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

- ANEXO 7: FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO
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ANEXO N° 1: FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO
PRESENCIAL A TELETRABAJO

<Lugar y fecha de presentacion de la solicitud>

Sefor/a
<(nombres y apellidos)>

Jefe de la Unidad de Administracion
Proyecto Especial Sierra Centro Sur

Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo

El/la suscrito/a se dirige a su Despacho para presentar la solicitud de cambio de modalidad ‘
de trabajo a teletrabajo, de acuerdo con lo establecido en ia Ley N° 31572, Ley del

,Qgﬁﬂ;a%p Teletrabajo y a sus normas reglamentarias y complementarias, para lo cual manifiesto lo

\

N

»
i
=3
[0
=]
—
@

oprhik s 6
Nombres y
Apellidos

DNI N°

Cargo/Puesto:

Unidad Organica:

2 | Nimero celular:

>~ | Correo
electronico
institucional:
Correo ‘
electrénico
personal:

Por lo cual expreso lo siguiente:

a) Doy mi autorizacion para que la notificacion de la respuesta a la presente solicitud y de
cualquier comunicacion relacionada a la aplicacién de la modalidad de! teletrabajo se
efectie al correo electronico institucional /correo personal ... ,
expresando mi compromiso a dar acuse de recibido.

b) Sefialo como lugar donde se desarrolla el teletrabajo, la siguiente direccion: ................
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c) Sefialo mi conformidad con que se implemente el mecanismo de autoevaluacion, a
través del cual se va a identificar los peligros y riesgos referidos a la modalidad del
teletrabajo, por lo cual me comprometo a completar la informacién del formulario de
autoevaluacién, con caracter de declaracion jurada, siendo que previamente participaré en
la orientacion técnica para su llenado que organice la Oficina de Recursos Humanos.

d) Me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, asi como a guardar
reserva de la informacién a la que accedo para el desarrollo de las funciones en Ia

modalidad del teletrabajo.

e) Autorizo a la entidad a realizar las visitas domiciliarias, para verificar las condiciones
declaradas.
f) En caso la entidad no cuente con la disponibilidad para proveer los equipos digitales,

manifiesto estar de acuerdo en proveer mi propio equipo digital o informatico; en cualquier
supuesto me comprometo a contar con el servicio de acceso a internet, declarando:

e Que, asumiré los gastos que se requieran para el desarrollo de labores bajo la
modalidad de teletrabajo.

o Que, mi equipo posee las caracteristicas minimas de Software licenciado (incluye
el Antivirus), asi como un sistema operativo Windows o compatible con los servicios
digitales y con acceso a internet.

Texto adicional, en caso de que se trate de un/una servidor/a perteneciente a
poblacién vulherable u otro.

La presente solicitud es de aplicacion preferente de la modalidad del teletrabajo, dada la
situacion de vulnerabilidad en la que me encuentro, consistente en la siguiente:

(....) Situacién de discapacidad (*), gestante o en periodo de lactancia. Se adjunta
la documentacion con la cual acredita dicha situacion.

(.....) Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de
*‘% personas con discapacidad (*), que se encuentren bajo mi cuidado directo. Para

~ont U acreditar ello, se adjunta la documentacién que acredite mi vinculo con la referida
persona, constancias domiciliarias de mi persona y de la/s persona/s que se
encuentra/n bajo mi responsabilidad, entre otros.

‘ (....) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de
riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las
disposiciones emitidas por la autoridad de salud competente. Para acreditar ello,
se adjunta la documentacién que acredite mi vinculo con la referida persona,
constancias domiciliarias de mi persona y de la/s personal/s que se encuentra/n
bajo mi responsabilidad, el documento que acredite la condicion de salud
respectiva, entre otros.

(....) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. Para acreditar
ello, se adjunta la documentacién que acredite mi vinculo con la referida persona,
constancias domiciliarias de mi persona y de la/s personal/s que se encuentra/n
bajo mi responsabilidad, el documento que acredite la condicién de salud
respectiva, entre otros.

(....) Haber recibido alguna medida de proteccion en el marco de la Ley N° 30364,
“Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar”
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El presente formato tiene caracter de declaracioén jurada, por lo que la informacién
que se acompana esta sujeta a verificacion por parte de la Entidad.

Finalmente, para efectos de acreditar la situacién de poblacién vulnerable invocada, se
adjunta la documentacion siguiente:

1.-
2.-
3.-

Atentamente,

Nombres y Apellidos Firma

(*) En los supuestos donde se invoque una situacién de discapacidad, debera acreditarse con el
certificado emitido por el CONADIS que valide la discapacidad y el grado de la misma, a defecto
debera presentar una Declaracion Jurada que manifieste tener dicha condicién y que se encuentra
tramitando el respectivo certificado ante la entidad competente.

(*) En los casos que corresponda la presentacion del informe del médico tratante, considerar que debe
tener fecha, precisar el diagnéstico o condicion médica del paciente, y no tener una antigliedad mayor
a 3 meses a la presentacion de la solicitud. No se consideran como tal, informes de resultados de
laboratorio, estudios de imagenes, presentacién de recetas, los cuales solo pueden ser presentados
de forma complementaria al informe médico.
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JORGECHAGUA
- . JEFE DE LA UNIDAD
2 UNIDAD DE Esp. Admlms.tratlvo - 2 2 1 7 0% NO TELETRABAJABLE SAAVEDRA DE
ADMINISTRACION Control Previo RICARDO ADMINISTRACION
MOISES
. JORGECHAGUA
UNIDAD DE Tecnico SAAVEDR/:{G JEFE DE LA UNIDAD
5 ADMINISTRACION Administrativo - 3 3 2 11 0% NO TELETRABAJABLE RICARDO DE
Control Previo MOISES ADMINISTRACION
Esp. Administrativo - JORGECHRAGUA JEFE DE LA UNIDAD
UNIDAD DE e SAAVEDRA
6 ADMINISTRACION Almaceny 2 2 1 7 0% NO TELETRABAJABLE RICARDO DE
Patrimonio MOISES ADMINISTRACION
JORGECHAGUA
- k . JEFE DE LA UNIDAD
7 UNIDAD DE Esp. Adr.mnlstratlvo - 2 2 1 7 0% NO TELETRABAJABLE SAAVEDRA DE
ADMINISTRACION | Tesoreria RICARDO ST
MOISES
Tecnico JORGECHAGUA
N 1 JEFE DE LA UNIDAD
8 UNIDAD DE Adml'mstratnvo - 2 2 1 7 0w NO TELETRABAJABLE SAAVEDRA DE
ADMINISTRACION Tramite RICARDO ADMINISTRACION
Documentario MOISES ‘
UNIDAD DE ;Zcmn;f\?strativo - Jsiic\'i/ig';‘;GUA oGl gt
2 2 1 ;
9 ADMINISTRACION | Abastecimientos y d 02 NOIEAL L RICARDO QEMINISTRACION
SG MOISES
UNIDAD DE By JS?\RA?/ECD';QGUA JEFE DE LA UNIDAD
10 ADMINISTRACION Administrativo | - 2 2 1 7 0% NO TELETRABAJABLE RICARDO DE
Contabilidad MOISES ADMINISTRACION
i 10R
UNIDAD DE ;zfzilsi)strativo l- SiA?/!EEg';iGUA EeCEI AU
11 ; 2 2 1 7 0% NO TELETRABAJABLE DE
ADMINISTRACION | Tramite RICARDO P SiAcon
Documentario MOISES
UNIDAD DE /Txicr:f?t tivo | - : Js?\if/EgHRﬁGUA il U UNIDAD
1 inistrativo 2 2 1 7 0% NO TELETRABAJABLE DE
ADMINISTRACION Tramite RICARDO ADMINISTRACION
Documentario MOISES
NIDAD DE Tecnico 4 JsiRA?/ECDP;QGUA JEFE DE LA UNIDAD
13 ADl\ljuNISTRAClON Administrativo | - 2 2 1 8 0% NO TELETRABAJABLE RICARDO DE
Administracién MOISES ADMINISTRACION
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UNIDAD/ORGANICA || CARGO

TIPO DE PUESTO

EVALUADOR

cnRGD/Pugsfo
DEL EVALUADOR

"| UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE
PROGRAMACION
PRESUPUESTO Y
SEGUIMIENTO

COORDINADOR

| “TIPD DE PUESTO

TELETRABAJABLE

EVALUADOR

ARANGO TENQORIO
LUIS MARIO

1 | UNIDAD DE ASESORIA | (oo o 3 . , : NO CHIPANAROJAS | JEFE DE LA UNIDAD
JURIDICA - | TELETRABAJABLE | EDGAR GUZMAN | DE ASESORIA
; A JURIDICA
UNIDAD DE ASESORIA NO CHIPANA ROJAS | JEFE DE LA UNIDAD
2 : /
JURIDICA ABOSREO/AI i g 2 43P TELETRABAJABLE | EDGAR GUZMAN | DE ASESORIA
A JURIDICA
JEFE DE LA UNIDAD
3 | UNIDADDEASESORIA | (b ooero o : NO CHIPANA ROJAS ey
JURIDICA TELETRABAJABLE | EDGAR GUZMAN

JURIDICA

CARGO/PUESTO.
DELEVALUADOR

-

JEFEDE LA
UNIDAD DE
PROGRAMACION
PRESUPUESTO Y
SEGUIMIENTO
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UNIDAD DE JEFE DE LA
PRESUPUESTOY | Lo e e : TELETRABAJABLE | LUIS MARIO PROGRAMACION
SEGUIMIENTO PRESUPUESTO Y
' SEGUIMIENTO
UNIDAD DE ' s JEFE DE LA
i PROGRAMACION | ESPECIALISTA EN . 3 D o=l o NO ARANGO TENORIO | yNIDAD DE
PRESUPUESTO Y PLANIFICACION i K TELETRABAJABLE | LUIS MARIO PROGRAMACION
SEGUIMIENTO ' PRESUPUESTO Y
Pl i SEGUIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

CARGO

|| TIPO DE PUESTO

EVALUADOR

CARGO/PUESTO
DEL EVALUADCR

UNIDAD DE ESPECIALISTA RS N canei :JE:E DE LA UNIDAD
1 :::EggESTRUCF URA DE ﬁDMlNISTRAT'VO 3 3 4 ED | [ iy TOTAL GUTIERREZ RUBEN | INFRAESTRUCTURA
DE RIEGO
= JEFE DE
UNIDAD DE TRs s LA UNIDAD
STRUCT E | ESPECIALISTA 3 2 2 0% e oy o
2 | INFRAESTRUCTURA D =" | TELETRABAJABLE | GUTIERREZ RUBEN | INFRAESTRUCTURA
RIEGO y f DE RIEGO
_ JEFE DE LA UNIDAD
UNIDAD DE corcinLihn . X ) T o NO CANGANA DE
3 | INFRAESTRUCTURA DE | ESPECIA - | TELETRABAJABLE | GUTIERREZ RUBEN | INFRAESTRUCTURA
RIEGO DE RIEGO
oA DE ' JEFE DE LA UNIDAD
Lo NO CANGANA DE
4 | INFRAESTRUCTURADE | CHOFERII 3 2 : . g TELETRABAJABLE | GUTIERREZ RUBEN | INFRAESTRUCTURA
RIEGO DE RIEGO
RCC TS
ER i
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UNIDAD DE ESPECIALISTA EN : dligeal o B R g . N JDEEFE DE LA UNIDAD
S | INFRAESTRUCTURA DE T T Sl (2L
RIEGO LIQUIDACION ’ } 3 # ORI L2 TELETRABAJABLE | GUTIERREZ RUBEN | INFRAESTRUCTURA
. v DE RIEGO
UNIDAD DE HiEEniERD ol S - - e tis JDEEFE DE LA UNIDAD
6 | INFRAESTRUCTURA DE bl s e
- PE | aupror . 3 2 2 A0 TELETRABAJABLE | GUTIERREZ RUBEN | INFRAESTRUCTURA
DE RIEGO
UNIDAD DE T s st . o J;EEFE DE LA UNIDAD
7 | INFRAESTRUCTURA DE Tl i
AIDE || GHOFERM 2 3 2 C o 0% TELETRABAJABLE | GUTIERREZ RUBEN | INFRAESTRUCTURA
RIEGO '-' DE RIEGO

1

=

CARGO/PUESTO.

UNIDAD ORGANICA DEL EVALUADOR

PN i TIPO DE PUESTO EVALUADGR

|
|
%l
1'
|

UNIDAD DE JEFE DE LA UNIDAD

1 DESARROLLO SECRETARIA/O Il 0 0 : TELETR’:‘;AJABL : Aﬂﬁ;‘;ﬁ;’g&“ DE DESARROLLO
AGROECONOMICO | AGROECONOMICO
F IDAD

, Di';ﬂ‘;‘g&% ESPECIALISTA d ; y NO ANAYA ABREGU JDEE EEDSEAL?RSE'LO
AGRORCONOMICo | ADMINISTRATIVO | 0 %R |rewTasamete | WISENRIQUE | S cridcononnco

syl e 2,0 M
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. igitalixacion’ | Y e 4 ? CARGO/PUESTO
ANICA AR veld : i - { TIPO DE PUESTO EVALL
UNIDAD ORGANIC CARGO . Alrl o5 Yel(o]) LIFICACI F LUADOR L EV UMD OR

e, | DEL SOLAR i
ESPECIALISTA - AT NO JEFE DE LA UNIDAD
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO
2025 - 2026
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

2025 - 2026
ANEXO 3: MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO
UNIDAD ORGANICA : NOMBRE DEL EVALUADOR
MES 2 CARGO DEL EVALUADOR

Firma y Sello del jefe inmediato

Evaluador Responsable
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

2025 - 2026

ANEXO N°4: FORMULARIO CASO FORTUITO Y/O EMERGENCIA PUESTOS NO
TELETRABAJABLE

ANEXON°5

Formato de modificacidn de tareas y/o actividades del puesto por aplicacién del supuesto de
vulnerabilidad, en puestos no teletrabajables

Nombre del/la servidor/a:

Puesto de trabajo: Orpanc/Unidad organica:

@ i |

a) Detallar las tareas y/o actividades modificadas:

Ne Tarea o Actividad
1
2
3
/’QV“GRT' ey 4
,!’$ Vo8 C"P
5 esnes Bl 5
'\%P 10} @§
\\\C‘% / s o
=i W7 | Justificacidn:
Fecha:
Visto del jefe de la Unidad de Administracion Firma del Jefe Inmediato

Evaluador responsable
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

2025 —- 2026
ANEXO N°5: FORMATO DE INTERCONSULTA SEGUIMIENTO DE LA SALUD Y
OTROS

FORMATO DE DERIVACION A ESPECIALIDAD MEDICA SERVIDORES CIVILES AFILIADOS A ESSALUD Y
OTROS : ’

Apellidos y Nombres

Numero de DN|

Nombre de la Entidad gEgYECTO ESPECIAL SIERRA CENTRO

Interconsulta a la Especialidad de:

Se solicita que el médico tratante informe

Motivo de la Interconsulta estado actual del paciente

Trabajador (a) de afos, con puesto de trabajo administrativo quien presenta antecedentes de:

Se solicita que el médico especialista realice la evaluacion clinica y registre la informacién en la parte inferior del presente
documento o en todo caso emita un documento (Informe Médico o similar, que cuente con el logo del establecimiento de
salud) , donde mencione de forma completa la siguiente informacion requerida que permita conocer el estado actual y
evolucién de su salud, del trabajador (a), tras el diagnostico realizado: Diagnéstico (s) definitivo (s) (o presuntivo), grado
de enfermedad actual , control o no control de enfermedad, evoluciéon actual , tratamiento farmacoldgico y no
farmacologico prescritos , examenes auxiliares realizados recientemente y sus resultados (adjuntar documentos) , fecha
de proximo control , recomendaciones , restricciones desde el punto de vista de su especialidad. El Informe debe estar
sellado y firmado por el médico especialista tratante, debe tener letra legible.

RESPUESTA A INTERCONSULTA CON INFORME DEL MEDICO TRATANTE

Nombre de la Institucién de Salud Fecha

Anamnesis y hallazgos de la evaluacién clinica

Diagnostico (s) y grado de enfermedad en caso correspéﬁda (Ind‘icar si es Presuntivo (P) o defi nitivo (D)

CIE 10
P() D()
P() D()
P() D)
P() D()
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

2025 - 2026

Apellidos y Nombres Edad

Complicaciones de la enfermedad de fondo (detallar en caso corresponda)

Evolucién de la salud actual (detallar)

\Tratamiento farmacoldgico o no farmacolégico indicado (detallar con claridad, adjuntar receta)

Recomendaciones

médicas en el ambito
personal, ¥ laboral
(considerando. trabajo de

caracter administrativo)

LRequiere controles | Si No Fecha préximo
posteriores? control
Restricciones desde el punto de vista de su especialidad Si No

Otra informacion relevante

Médico tratante (colocar nombres completos (CMP y RNE) Colegio Profesional
NO
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJOQ
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ANEXO N°6: FORMATO DE AMPLIACION DEL PLAZO DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

<Lugar y fecha de presentacién de la solicitud>
Sefior/a
<(nombres y apellidos)>

Jefe de la Unidad de Administracion
Proyecto Especial Sierra Centro Sur

Presente.-

Asunto: Solicitud de ampliacién del plazo de la modalidad de teletrabajo

N ot Ty T < T R (nombres y apellidos), identificado con
DN N , con correo electrénico institucional:
....................................... creveieee..., actualmente me desempefic en el cargo de
................................................ (colocar nombre de puesto), de la
8] o] To F= Lo [ SRS UU P PP (colocar el nombre del unidad

donde labora), me dirijo a usted a fin de solicitar la ampliacion del cambio de modalidad de
trabajo presencial a teletrabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°31572, Ley del
Teletrabajo y a sus normas reglamentarias y complementarias,

Por lo cual expreso lo siguiente:

a) Doy mi autorizacion para que la notificacion de la respuesta a la presente
solicitud y de cualquier comunicacién relacionada a la ampliacién de la modalidad
del teletrabajo se efectiie al correo electrénico personal y/o institucional antes
citado, expresando mi compromiso a dar acuse de recibido.

b) Sefialo como lugar donde se desarrolla el teletrabajo, la siguiente direccion:

c) Respecto a la pertinencia del mecanismo de autoevaluacion, a través del cual se
identifican los peligros y riesgos referidos a la modalidad del teletrabajo, manifiesto
que las condiciones detalladas en el formulario correspondiente, se mantienen
vigentes, teniendo esta informacion caracter de declaracién jurada. Si () No () 1

d) Me comprometo a cumplir las orientaciones y recomendaciones que realice al
area técnica relacionado con minimizar los peligros y riesgos en materia de
seguridad y salud en el trabajo en la modalidad de teletrabajo.

e) Autorizo a la entidad a realizar las visitas domiciliarias para verificar las
condiciones declaradas.

f) Me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, asi como a
guardar reserva de la informaciéon a la que accedo para el desarrollo de las
funciones en la modalidad del teletrabajo.

g) Manifiesto estar de acuerdo en proveer mi propio equipo digital o informatico y
el servicio de acceso a internet, respetando las especificaciones técnicas que

determine la entidad.
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

2025 — 2026
Declaro lo siguiente:

* Que, asumiré los gastos que se requieran para el desarrollo de labores bajo la
modalidad de teletrabajo.

* Que, mi equipo posee las caracteristicas minimas de Software licenciado (incluye
el Antivirus), asi como un sistema operativo Windows, con acceso a internet.

Atentamente,

Nombres y Apellidos Firma
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ANEXO N°7: FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO.

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO
Nombre del/ia servidor/a:
Lugar donde se aplica la autoevaluacién [direccién):
Puesto de trabajao: Entidad:
Organo/Unidad organica: Fecha:
Presenta alguna discapacidad (sefale de qué tipo):

N ENUNCIADO S NO OBSERVACIONES
1 Dispone de espacio suficiente en su lugar para el desarrollo del teletrabajo, para
levantarse y sentarse sin dificultad.

E| lugar para el desarrolio del teletrabajo dispone de un escritorio, mesa o

2 [imilar, silla, que le permita acomodar sus elementos, herramientas o equipos de
Rrabajo.

3 IE| piso del lugar para el desarrolio del teletrabajo estd en buenas condiciones, sin
mresentar desniveles o irreguiaridades.

4 [|El techo del lugar para el desarrolio del teletrabajo se encuentra en buen estado,
kin elementos que puedan caer.

I lugar para el desarrofio del teletrabajo se encuentra libre de superficies filosas o
fntas que pueda ocasionar cortes.

16 |Los pasiilos del lugar para el desarrollo del tefetrabajo se encuentran libres de ‘
lobstaculos de tal manera gue permitan el desplazamiento.

7 La Huminacién disponible en el lugar para el desarrolio del teletrabajo es
suficiente para teer sin diflcultad los documentos.

El lugar para el desarrollo del tefetrabajo estd libre de reflejos y
deslumbramientos molestos.

ILa linea de vision del teletrabajador a la pantalla se encuentra paralela a las
dmparas def techo,

De existir ventanas, ¢dispone de persianas, cortinas mediante las cualespuedan
late nuar eficazmente la luz del dia que llega al lugar donde se desarrolia el
teletrabajo?

El fugar para el desarrollo del teletrabajo estd orientado correctamente respecto a
las ventanas (ni de frente ni de espaldas a ellas).

lLas instalaciones eléctricas del lugar donde se desarroiia el tefetrabajo permiten
iconexiones sin rlesgo de sobrecarga.

lLos enchufes y tomacorrientes se encuentran en condiciones de funcionamiento
kapUras.

El nivel de ruido ambiental no dificulta fa comunicacion o la atencidn para
idesarroliar su trabajo, ni interfiere en la concentracién.

ILas condiciones de temperatura permiten realizar sus actividades
adecuadamente.

El lugar donde desarrolia el teletrabajo estd ventilado natural o artificialmente
nermitienda realizar las actividades adecuadamente,

lLa altura del asiento de fa silla es regulable.

El raspaldo de la sifla es regulable en altura y profundidad.

i disefio de la silla facilita la libertad de movimientas y una postura i
onfortable. O
20 iLa silla cuenta con reposabrazos.

21 |El tefetrabajador puede apoyar [a espalda completamente en el respalde de fa
sitta.

22 [El asiento de la silfa tiene el borde redondeado.

23 [El asiento de la silla estd \ 2cubierto de un material transpirable.

24  [El teletrabajador puede apoyar cémodamente los pies en el suelo.

75  [Las dimensiones del reposapids son suficientes para colocar los pies con
icomodidad.

26 [fLa pantaila permite ajustar el brillo y ef contraste entre los caracteres y ef

fondo de la pantalla. La imagen es estable.

27__[5e puede regular {3 inclinacion de la pantalla.

: 3 disposicion del puesto permite adecuar la distancia de lectura de I3 pantatia
-on respecto a los ojos del teletrabajador, 3 una distancia no superlor del alcance
28 [de los miembros superiores extendidos, tomada cuando Ia espaida estd apoyada
en el respaldo de la silfa. Entre 45 y 55 cm es |3 distancia visual éptima.

129 [E} borde superior de 1a pantalla se encuentra a la altura de los ojos del
teletrabajador,

30 [Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco reflectantes.

31 [En caso de ser necesaria, dispone de atril o porta documentos, el cual es
regulable.

]32 [Existe espacio suficiente para apovyar las manos y antebrazo delante del

teclado.
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Qg‘w Proyecto Especial Sierra Centro Sur

2025 — 2026

N ENUNCIADO Si NO OBSERVACIONES

133 |La disposicion del teclado favorece la alineacidn entre el antebrazo-mufieca
mano.

34  |Elteclado es independiente de la pantalla.

35 [Se puede regular fa inclinacidn del teclado.

36 [Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del mouse.

37 |El disefio del mouse se gjusta a la curva de la mano.

38 [Se dispone de informacién y medios necesarios para fa realizacidn de las
labores o tareas del puesto de trabajo, objetivos y metas.

39 [Se dispone de posibilidades de contacto con otras personas, compaiieros y/o
superiores para resolver las cuestiones que se plantean.

10 [Se tiene establecidas pausas v cambios de actividad.

41  [Se dispone de un periodo de desconexién digital.

42 [Se ha establecido un horario regular para el desarrolio de su trabajo.

143 [El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce ef plan de respuesta ante
Luna emergencia.

144 [El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el procedimiento de
lactuacidn ante un accidente de trabajo.

45  [El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los riesgos que se pueden
desarrollar en el teletrabajo.

146  |Las zonas aledafias al lugar para el desarrollo del teletrabajo estdn libres de
peligros para la seguridad y salud del teletrabajador.

Fecha:
Nombres y Apellidos
Firma
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